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«Культура – это нефть Франции», – в этом значение культуры для жизни 
страны, по мнению известного президента Шарля де Голля1. Одно из опреде-
лений слова «культура» – это идеи, ценностные установки, представления, 
определяющие модель поведения2. В их воплощении театральному искусству 
принадлежит одна из важнейших ролей.  
Театр – это искусство, которое учит быть человеком, чувствовать  
и сопереживать, которое воспитывает в нем свободу выбора. В настоящее время 
популярность театров не угасает. Напротив, по всей России открываются новые 
театры как государственные, так и частные.  
Пермский край не является исключением. На данный момент в регионе 
действуют около 25 театров, большинство из которых располагаются в краевой 
столице. Их посещаемость составляет больше 800 тысяч зрителей в год. 
Наиболее известными и посещаемыми являются «Пермский театр оперы  
и балета им. Чайковского», единственный в России, где ставились все 
сценические творения великого композитора; «Пермский академический Театр-
театр», представленный современной драматургией, документальными 
постановками, экспериментальной классикой; «Пермский государственный 
театр кукол», ставящий спектакли не только для детей, но и для взрослых.  
К числу популярных Пермских театров несомненно можно отнести 
«Пермский государственный театр юного зрителя», открывшийся в 1964 г.  
В основе репертуара – лучшие образцы русской и зарубежной литературы.  
Все постановки отличаются жанровым многообразием – это и сказки, и 
приключения, и молодежные пьесы, и классика, которые ориентированы на 
зрителя любого возраста (от четырех лет).  
Театр – это сложная система, состоящая из взаимосвязанных элементов: 
администрации, художественного руководителя, артистов, вспомогательного 
персонала. ТЮЗ подразделяется на 17 отделов. Во главе театра стоит 
художественный руководитель (народный артист России – М. Ю. Скоморохов), 
находящийся в прямом подчинении учредителю театра – департаменту культуры 
и молодежной политики г. Перми. Часть полномочий худрука делегировано 
директору театра, в том числе подписание многих документов.  
Театр, как и любая другая организация строит свою работу на основе 
управленческой и специфической документации. За процесс ведения, учета, 
хранения, и использования документа отвечает секретарь. В Пермском 
государственном театре юного зрителя секретарь выполняет функции 
делопроизводителя и кадрового сотрудника. Положительным фактом можно 
                                                          
1 Ивинских Г. П. Пермский театральный период. Пермь, 2014.  
2 Искусство быть зрителем : сб. материалов. Пермь, 2001.  
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отметить наличие у данного сотрудника специального образования в сфере 
кадрового делопроизводства. В соответствии с должностной инструкцией 
секретаря, утвержденной в 2009 году, в его функциональные обязанности 
входит: осуществление работ по организационно-техническому обеспечению 
административно-распорядительной деятельности руководителя; прием 
поступающей корреспонденции; ведение делопроизводства; прием документов 
на согласование руководителем; выполнение работ по подготовке совещаний; 
ведение контрольно-регистрационной картотеки; прием посетителей; 
формирование дел отдела кадров и т. д.  
В связи с этим в театре действует централизованная форма ведения 
делопроизводства: все операции с документами выполняет один человек. Это 
обусловлено небольшим объемом документооборота в данной организации 
(меньше 10 тыс. документов в год), что нашло отражение в Табл. 1. 
 
Таблица 1.  
Объем документооборота ТЮЗа за 2016 год 





Документооборот состоит из документопотоков: входящих, исходящих и 
внутренних. Входящая документация ТЮЗа представлена различными 
письмами (Министерства культуры Пермского края, Департамента культуры и 
молодежной политики города Перми и т. д.), счетами, кадровыми запросами по 
подтверждению информации о сотрудниках театра. Исходящий документопоток 
включает официальные письма учредителю театра, приглашения, справки по 
запросам в пенсионный фонд, акты выполненных работ. Больший объем 
внутренней документации составляют приказы, служебные записки и заявления. 
Прием входящих документов проводится секретарем ТЮЗа, который проверяет 
правильность адресата и целостность упаковки. После предварительного 
рассмотрения документы, подлежащие регистрации, фиксируются в журнале 
регистрации входящих документов: прописывается входящий номер, дата 
приема, адресант, вид документа и краткое содержание. Следующим этапом 
является передача всех без исключений документов директору театра 
(дополнительная стадия проверки документов), после чего они будут переданы 
на исполнение. В обязанности секретаря входит контроль за качеством и сроками 
исполнения документа. После фактического выполнения задания документ 
снимается с контроля и направляется в дело.  
Обработка исходящих документов начинается с создания секретарем или 
иным сотрудником проекта документа. В случае необходимости он 
согласовывается с руководителями структурных подразделений театра, путем 
проставления виз (например, счета и акты выполненных работ требуют 
согласования с главным бухгалтером). В зависимости от важности документ 
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может быть подписан директором ТЮЗа либо художественным руководителем. 
Далее фиксируется в журнале регистрации исходящих документов и 
отправляется адресату. Последним этапом является подшивка второго 
экземпляра документа в дело. Аналогичные этапы создания проходят 
внутренние документы.  
Приказы регистрируются в двух журналах регистрации: по основной 
деятельности и по личному составу. В них указывается номер документа, дата, 
краткое содержание. Отдельно регистрируются служебные записки и заявления. 
Это связано с большим количеством данных видов информационно-справочных 
документов1.  
Важно отметить следующий недостаток: взамен служебных записок 
используются докладные, что является неверным определение вида документа. 
Это вызвано документационной неграмотностью сотрудников театра и их 
консервативным отношением к документам.  
Прием и отправка документов осуществляется по почте, курьерской 
доставкой, электронной почтой, также может быть использован факс. Кроме 
того, в ТЮЗе установлена интегрированная система электронного 
документооборота. Она служит средством связи с учредителем театра: 
большинство документов отправляются через данную систему. Доступ к ней 
имеет только секретарь. Таким образом, часть делопроизводства в ТЮЗе имеет 
автоматизированную форму2.  
Документы обеспечивают четкое и слаженное функционирование 
структуры любой организации. Даже в основе самых простых операций, из 
которых складывается деятельность театра, стоит документ. К примеру, артисты, 
играющие в спектаклях, действуют на основании заключенного договора и 
принятых локальных нормативных актов. Кроме того, документ является 
инструментом создания и поддержания внешних связей с различными 
учреждениями: Министерством культуры Пермского края, Департаментом 
культуры и молодежной политики г. Перми, партнерами и другими театрами. В 
связи с этим вопросы организации и технологии работы с документами в театре 
являются актуальными и имеют практическое значение для исследования.  
 
М. А. Цурихина 
Поволжский институт управления 
ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОЦЕССА НАСТАВНИЧЕСТВА 
НА ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЕ 
 
Развитие системы государственной службы неразрывно связано с внедре-
нием современных кадровых технологий в работу кадровых служб федеральных 
государственных органов, направленных, в том числе, на создание объективных 
                                                          
1 Кузнецов И. Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство. М., 2012. 
2 Пермский театр юного зрителя [Электронный ресурс]. URL: https://permtuz.ru (дата обращениея 22.01.2017). 
